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                                                                  Olsztyn, 07.11.2014 r.
ZK-III.654.10.2014
WYTYCZNE 

WOJEWODY WARMIŃSKO-MAZURSKIEGO  
dla organów samorządu terytorialnego

w zakresie realizacji zadań dotyczących świadczeń osobistych 
i rzeczowych na rzecz obrony
Akty prawne związane z realizacją zadań dotyczących świadczeń na rzecz obrony:
1. Ustawa z 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiązku obrony Rzeczypospolitej Polskiej  (Dz. U. z 2012 r., poz. 461 z późn. zm.);
2. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 3 sierpnia 2004 r. w sprawie świadczeń rzeczowych na rzecz obrony w czasie pokoju (Dz. U. Nr 181, poz. 1872);

3. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 11 września 2007 r. zmieniające niektóre zapisy w rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 3 sierpnia 2004r. w sprawie świadczeń rzeczowych na rzecz obrony w czasie pokoju (Dz. U. Nr 175, poz. 1224);
4. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 5 października 2004 r. w sprawie świadczeń osobistych na rzecz obrony w czasie pokoju (Dz. U. Nr 229 poz. 2307);
5. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 1.10.2014 r. zmieniające rozporządzenie 
w sprawie świadczeń rzeczowych na rzecz obrony w czasie pokoju  (Dz. U. z 2014 r. poz. 1451);
6. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 22 sierpnia 2014r. zmieniające rozporządzenie w sprawie świadczeń osobistych na rzecz obrony w czasie pokoju (Dz. U. z 2014 poz. 1196);
7. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 27 czerwca 2012 r. w sprawie warunków 
i sposobu przygotowania oraz wykorzystania podmiotów leczniczych na potrzeby obronne państwa oraz właściwości organów w tych sprawach (Dz. U. z  2012 r. poz. 741 ze zm.)

I. Dokumentacja w zakresie świadczeń:
1.  osobistych 

1.1. Wniosek o nałożenie obowiązku świadczeń osobistych w czasie pokoju (w związku 
z ćwiczeniami);

1.2. Wniosek o przeznaczenie osób do wykonywania świadczeń osobistych;

1.3. Wniosek o przeznaczenie osób do funkcji kuriera w ramach świadczeń osobistych; 

1.4.  Decyzje w sprawie przeznaczenia do wykonania świadczeń osobistych na rzecz 
 obrony;
1.5.  Decyzje w sprawie nałożenia obowiązku świadczeń osobistych na rzecz obrony;

1.6.  Plan świadczeń osobistych miasta-gminy na rok (jeżeli napłynęły wnioski);
1.7. Plan świadczeń osobistych przewidzianych do wykonania w razie ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny miasta-gminy (na podstawie wniosków, po uprawomocnieniu się decyzji administracyjnych);

1.8. Zestawienie świadczeń osobistych przewidzianych do realizacji na terenie miasta – gminy w roku;

1.9. Zbiorczy wykaz świadczeń osobistych przewidzianych do realizacji na obszarze województwa;
1.10. Wezwanie do wykonania świadczenia osobistego na rzecz obrony (jeżeli nie zostały zdeponowane u wnioskodawców);
1.11. Rejestr wydanych decyzji administracyjnych w sprawie świadczeń.

2. rzeczowych
2.1. Wniosek o przeznaczenie nieruchomości lub rzeczy ruchomych w ramach świadczeń rzeczowych na uzupełnienie etatowych/doraźnych potrzeb planowanych do wykonania 
w czasie pokoju/w razie ogłoszenia mobilizacji w czasie wojny/o przeznaczenie nieruchomości na cele świadczeń rzeczowych w związku z używaniem ich w czasie kwalifikacji wojskowej;
2.2. Decyzja w sprawie przeznaczenia do wykonania świadczeń rzeczowych na rzecz obrony;

2.3. Wezwanie do wykonania świadczenia rzeczowego na rzecz obrony (jeżeli nie zostały zdeponowane u wnioskodawców);
2.4.  Plan świadczeń rzeczowych miasta-gminy na rok (jeżeli napłynęły wnioski);

2.5. Plan świadczeń rzeczowych przewidzianych do realizacji w razie ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny na terenie miasta i gminy (na podstawie wniosków, po uprawomocnieniu się decyzji administracyjnych);

2.6.  Zestawienie świadczeń rzeczowych przewidzianych do realizacji na terenie miasta-gminy;

2.7. Zbiorczy wykaz świadczeń rzeczowych przewidzianych do realizacji na obszarze województwa;
2.8.  Rejestr wydanych decyzji administracyjnych w sprawie świadczeń;

3. Realizując problematykę świadczeń w szczególności należy:
3.1.Postępować zgodnie z przepisami zawartymi w Kodeksie postępowania administracyjnego;
3.2.Na bieżąco aktualizować plany świadczeń osobistych i rzeczowych. Zmiany dokonywać w terminie 14 dni od wydania decyzji administracyjnej wójta, burmistrza, prezydenta miasta (po jej uprawomocnieniu się);
3.3.Na bieżąco aktualizować zestawienia świadczeń osobistych i rzeczowych, a raz 
w roku w terminie określonym w rozporządzeniach w sprawie świadczeń, przesyłać je do Wojewody, celem ujęcia danych w zestawieniach zbiorczych.
3.4. Zapewnić zgodność „planów świadczeń” z „zestawieniami świadczeń”;

3.5. Weryfikować wnioski w sprawach świadczeń pod kątem rzetelności i kompletności zawartych w nich danych. W razie braków formalnych we wnioskach oraz w sytuacji niemożności ustalenia właściwych danych na podstawie posiadanych ewidencji lub baz danych, wzywać wnioskodawców do ich uzupełnienia;
3.6. Na bieżąco prowadzić i aktualizować rejestry wydanych decyzji administracyjnych 
w sprawach świadczeń. 

3.7. Zapewnić zgodność rejestrów z ilością obowiązujących decyzji administracyjnych;

3.8. W razie wygaśnięcia bądź uchylenia decyzji administracyjnej w sprawie świadczeń, dokonać aktualizacji w ww. rejestrach, planach świadczeń i zestawieniach; 

3.9. W zestawieniach świadczeń stosować zasady grupowania osób, nieruchomości, rzeczy ruchomych (według postanowień zawartych w dziale III i IV niniejszych wytycznych);
3.10.W zestawieniach świadczeń w dalszym ciągu uwzględniać ilości osób, nieruchomości oraz rzeczy ruchome, przeznaczane w ramach świadczeń dla potrzeb placówek ochrony zdrowia; 
3.11. Mieć na względzie fakt, że wśród podmiotów uprawnionych do wnioskowania 
w sprawach świadczeń osobistych i rzeczowych znajdują się także podmioty lecznicze realizujące zadania na potrzeby obronne państwa, (§ 23 rozporządzenia Rady Ministrów 
z dnia 27 czerwca 2012r. w sprawie warunków i sposobu przygotowania oraz wykorzystania podmiotów leczniczych na potrzeby obronne państwa oraz właściwości organów w tych sprawach Dz. U. z 2012r. poz. 741).
3.12. Mieć na względzie konieczność zaspokojenia własnych potrzeb w ramach świadczeń na rzecz obrony np. zorganizowania doręczenia kart powołania do pełnienia czynnej służby wojskowej oraz wezwań do wykonania świadczeń osobistych lub rzeczowych na potrzeby Obrony Cywilnej.
II. Ogólne zasady sporządzenia zestawień ilościowych świadczeń

1. Zestawienie świadczeń osobistych, zestawienie świadczeń rzeczowych opracowywać w oparciu o dane zawarte odpowiednio w planie świadczeń osobistych i w planie świadczeń rzeczowych zgodnie z wzorami zamieszczonymi w rozporządzeniach;

2. Zestawienia przesyłać do Wydziału Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego 
w terminie określonym w rozporządzeniu, celem ujęcia w zestawieniach zbiorczych;

3. Stosować przyjęte zasady grupowania świadczeń osobistych i świadczeń rzeczowych (według postanowień zawartych w dziale III i IV niniejszych wytycznych); 

4. Plany świadczeń oraz zestawienia świadczeń po ich wypełnieniu nie stanowią tajemnicy służbowej. (rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 1.10.2014 r. zmieniające rozporządzenie w sprawie świadczeń rzeczowych na rzecz obrony w czasie pokoju  Dz. U. z 2014 r. poz. 1451, rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 22 sierpnia 2014r. zmieniające rozporządzenie w sprawie świadczeń osobistych na rzecz obrony w czasie pokoju Dz. U. z 2014 poz. 1196).

5. Jeżeli nie planuje się uruchomienia świadczeń osobistych i rzeczowych w ramach ćwiczeń w danym roku nie należy przesyłać do Wojewody zestawień świadczeń przewidzianych do realizacji w danym roku; (druki zestawień nie będą wówczas zawierały żadnych danych), należy przesłać jedynie zestawienia opracowane na podstawie planów świadczeń przewidzianych do wykonania w razie ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny.
III. Zasady grupowania w zestawieniach ilościowych świadczeń osobistych osób z uwzględnieniem ich kwalifikacji

1. W celu uporządkowania zasad ujmowania w zestawieniach ilościowych świadczeń osobistych osób z uwzględnieniem poziomu wykształcenia, wykonywanych zawodów i funkcji, przygotowując „zestawienie..” należy przyjąć podział według niżej wymienionych grup:
1.1. Obsługa bloku żywnościowego: technicy i technolodzy żywienia, dietetycy, pomoce kuchenne itp.;

1.2. Bez kwalifikacji: osoby o nieokreślonym we wniosku wykształceniu zawodowym (np. pracownicy do prac gospodarczych, pomocniczych, biurowych itp.);

1.3. inne, w tym poszczególne rodzaje zawodów i specjalizacji ujęte w grupach:

· obsługa finansowo-biurowa: księgowy, informatyk, referent, sekretarka itp.

· obsługa budowli-obiektów – administrator budynku, obiektu, magazynier, obsługa

punktu ewakuacji, stanowiska kierowania, portier, recepcjonistka itp.

· obsługa instalacji technicznych – mechanik, elektryk, hydraulik, instalator,

konserwator, monter, palacz centralnego ogrzewania itp.

· obsługa maszyn i urządzeń – technik, ślusarz, tokarz, spawacz, stolarz, diagnosta

      itp.

· obsługa sprzętu do zabiegów specjalnych – dezynfektor, dozymetrysta, obsługa

sprzętu do dezaktywacji lub odkażania itp.;

· obsługa sprzętu ratowniczo-gaśniczego –strażak, strażak-ratownik, strażak

kierowca, zadania ratowniczo-gaśnicze itp.

· obsługa zaplecza socjalno-bytowego – krawiec, praczka, salowa, sprzątaczka,

szewc itp.

· personel medyczny – lekarz, farmaceuta, psycholog, stomatolog, analityk,

laborant, pielęgniarka, sanitariusz, technik farmacji;

IV. Zasady grupowania nieruchomości i rzeczy ruchomych 
w zestawieniach ilościowych świadczeń rzeczowych 

1. W celu uporządkowania zasad ujmowania w zestawieniach ilościowych świadczeń rzeczowych pozostałych pojazdów samochodowych, maszyn, narzędzi i urządzeń, przygotowując „zestawienie..” należy przyjąć podział według niżej wymienionych grup:
1.1. Maszyny do robót ziemnych budowlanych, drogowych i przeładunkowych: betoniarki, dźwigi samochodowe, koparki samochodowe, przenośniki taśmowe, równiarki, spychacze, żurawie samochodowe, kotły – zbiorniki do asfaltu, beczkowozy itp.;

1.2. Budynki: tylko pojedyncze budynki np. apteki, szkoły, szpitala, przychodni, poradni, hotelu, internatu, domy mieszkalne (nie należy ujmować zespołów budynków lub obiektów z infrastrukturą);

1.3. Pojedyncze pomieszczenia: kuchni, stołówki, piwnicy, pralni, łaźni, świetlicy, zakładu fryzjerskiego, krawieckiego itp.

1.4. Budowle: obiekty inżynieryjne, parkingi, boiska szkolne, place manewrowe, rampy wyładowcze, bocznice kolejowe itp. 

1.5. Urządzenia techniczne:

·   środki łączności- tylko sumę central telefonicznych, aparatów telefonicznych,

      radiotelefonów itp.

· stacje obsługi pojazdów- tylko sumę obiektów myjni samochodowych, stacji

      diagnostycznych, warsztatów samochodowych itp.;

· inne urządzenia- tylko sumę kolumn parnikowych, opryskiwaczy, pługów, rozsiewaczy wapna lub nawozów, podnośników, agregatów, dłużyc samochodowych, pił motorowych, pomp, przyczep gaśniczych, beczek na wodę, sprężarek powietrza, sprzętu spawalniczego, syren alarmowych, wyposażenia pralni, wózków wężowych, transportowych, widłowych, zestawów narzędzi: lekarskich, sanitarnych, ciesielskich, hydraulicznych, kanalizacyjnych, murarskich, ślusarskich itp.

V. Finansowanie kosztów związanych z wykorzystaniem świadczeń na rzecz obrony
1. Koszty związane z wykorzystaniem osób w ramach świadczeń osobistych oraz użytkowaniem przedmiotów świadczeń rzeczowych pokrywa jednostka organizacyjna, na rzecz której świadczenia będą wykonywane.
2. Wstępne wyliczenia środków finansowych na realizację planowanych świadczeń dokonuje wnioskodawca, zamieszczając we wniosku koszty niezbędne do zabezpieczenia potrzeb na które wnioskuje, mając na względzie dane zawarte w dziale V pkt 3 i 4 niniejszych wytycznych;
3. W odniesieniu do świadczeń osobistych uwzględnia się koszty:

3.1. Wyżywienia dla osób wykonujących świadczenie osobiste w czasie przekraczającym 8 godzin lub równoważnik pieniężny za wyżywienie (koszt wyżywienia i wysokość równoważnika pieniężnego powinny odpowiadać stawkom diet przysługującym 
z tytułu podróży służbowych;

3.2. Przejazdu do miejsca wykonywania świadczenia osobistego i powrotu do miejsca pobytu stałego lub pobytu czasowego trwającego ponad dwa miesiące, według stawek cen biletów w środkach komunikacji publicznej;

3.3. W razie wykorzystywania przez kuriera własnego środka transportowego, według stawek, o których mowa w rozporządzeniu;
3.4. Ryczałt godzinowy w wysokości 1/178 kwoty najniższego wynagrodzenia pracowników za pełny miesięczny wymiar czasu pracy.

4. W odniesieniu do świadczeń rzeczowych uwzględnia się koszty:

4.1. Holowania lub przewozu środków transportowych, maszyn i urządzeń z miejsca ich postoju do miejsca wskazanego w wezwaniu;

4.2. Materiałów pędnych i eksploatacyjnych do środków transportowych, maszyn 
i urządzeń;

4.3. Przejazdu posiadacza z miejsca zamieszkania (siedziby) do miejsca zwrotu przedmiotów świadczeń rzeczowych;

4.4. Ryczałt za używanie przedmiotów świadczeń rzeczowych zgodnie z załącznikiem Nr 8 do rozporządzenia w sprawie świadczeń;

4.5. Osobom udostępniającym przedmioty świadczeń, z chwilą zakończenia wykonywania tych świadczeń wypłaca się ryczałt za każdą rozpoczętą dobę wykorzystania przedmiotów świadczeń. Ta korzystna dla posiadaczy zmiana oznacza, że bez względu na ilość godzin wykorzystywania sprzętu przez świadczeniobiorcę, posiadaczowi wypłacona zostanie cała stawka dobowa. Poprzednio wypłacano tylko jej odpowiednią część, co w niektórych przypadkach stanowiło bardzo małe kwoty;

4.6. Stawki do wyliczenia ryczałtu za używanie przedmiotów świadczeń rzeczowych należy ustalać w oparciu o dane zawarte w załączniku Nr 8 do rozporządzenia Rady Ministrów w sprawie świadczeń rzeczowych, z uwzględnieniem corocznie rewaloryzowanego wskaźnika wzrostu cen.

VI. Szczegółowe uregulowania dotyczące świadczeń na rzecz obrony 
w postępowaniu administracyjnym pierwszej instancji
1. Zadania organów samorządu gminnego w postępowaniu administracyjnym pierwszej instancji w sprawach świadczeń na rzecz obrony obejmują:

1.1.Realizowanie wniosków uprawnionych organów i kierowników jednostek    

organizacyjnych realizujących zadania obronne;
1.2.Zawiadomienie o wszczęciu postępowania z urzędu lub na żądanie – wniosek 
wszystkich osób będących stronami;

2. Uprawnienia organów samorządu gminnego w sprawach świadczeń na rzecz obrony dotyczą:
2.1. Uchylenia lub zmiany decyzji na mocy, której każda ze stron nie nabyła prawa lub za zgodą strony, która nabyła prawa, jeżeli przepisy szczególne nie sprzeciwiają się uchyleniu lub zmianie takiej decyzji i przemawia za tym interes społeczny lub słuszny interes strony;

2.2. Stwierdzenia faktu wygaśnięcia decyzji, jeżeli stała się bezprzedmiotowa, 
a stwierdzenie wygaśnięcia takiej decyzji nakazuje przepis prawa albo gdy leży to 
w interesie społecznym lub w interesie strony. Wygaśnięcie lub uchylenie tej decyzji następuje w drodze decyzji.
3. Uprawnienia i obowiązki osób przeznaczonych do wykonywania świadczeń na rzecz obrony dotyczą:
3.1. Wnoszenia odwołań od decyzji wydawanych w pierwszej instancji w sprawach:
· nałożenia obowiązku świadczeń osobistych na rzecz obrony – w terminie siedmiu dni od dnia doręczenia decyzji;

· przeznaczenia do wykonywania świadczeń osobistych na rzecz obrony – 
w terminie czternastu dni od dnia doręczenia decyzji;

· przeznaczenia do wykonywania świadczeń rzeczowych na rzecz obrony – 
w terminie czternastu dni od dnia doręczenia decyzji.

3.2. Niezwłocznego zawiadamiania wójta, burmistrza, prezydenta miasta o 

okolicznościach przewidzianych w art. 206a ust. 1 ustawy oraz przedstawienia dokumentów potwierdzających przyczynę uprawniającą do zwolnienia;

3.3. Informowania w terminie do trzech dni, wójta, burmistrza, prezydenta miasta o 

zbyciu, innej zmianie tytułu własności lub zmianie przeznaczenia nieruchomości lub rzeczy ruchomych. Informacja powinna zawierać dane wymienione w § 14 ust. 1 pkt 1 i 2 rozporządzenia w sprawie świadczeń rzeczowych na rzecz obrony w czasie pokoju.

Wojewoda Warmińsko-Mazurski

Marian Podziewski
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